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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutasa,

— az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa,

— azavartalan mikddés garantélésa,

— atanuldi jogok érvényesiilése,

— aszlldk, tanuldk és pedagodgusok kozotti kapcesolat erdsitése érdekében meghatarozza a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikddés belsd rendjét, a
belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé alapelveket és mindazon rendelkezéseket,
amelyekrol jogszabaly nem rendelkezik.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjat az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek biztositjak:

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

— 1992. évi LXIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol,

— 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol,

— 2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl,

— 1992. évi XXII. térvény a munka torvénykonyvérol,

— 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl,

— a 16/2013. (11.28.)) EMMI-rendelet a tanuldi tankonyvtdmogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

— 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Bessenyei Gyorgy Gimnazium és Kollégium miikodésére vonatkozo jelen szabalyzatot
az intézményvezetd elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2013. marcius 26-an elfogadta. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a sziil61
szervezet ¢€s a didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény
kozalkalmazotti tanacsa, melyet a zar6 fejezetben aldirasukkal igazolnak.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a kozalkalmazottak és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi iroddban €s az intézmény konyvtardban, tovabba az
intézmény honlapjan is. Tartalmardl és elbirasair6l az igazgatd vagy helyettesei adnak
tajékoztatast.
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1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, idobeli hatalya

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa ¢&s
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyeb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban foglaltak
megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoléval,
részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek

kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

— az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg illetékes helyettese hozhat
intézkedést,

— a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

— a sziilét vagy mds, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak kell sziikség esetén tajékoztatnia a szabalyzatban foglaltakrol, Kérve
annak megtartdsidt, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot (tdvolléte vagy
akadalyoztatasa esetén valamelyik helyettest) kell értesitenie, aki megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Azintézmény neve, azonosité adatai

Hivatalos neve:
Kisvardai Bessenyei Gyorgy Gimnazium és Kollégium

Feladatellatasi helyei:
Székhelye (gimnaziumi, felnéttoktatasi intézményegység)
Kisvarda, Iskola tér 2. 4600
Telefon/fax: 45-410-045, 45-410-793

Telephelyei (kollégium intézményegység)
4600 Kisvarda, Hunyadi ut 2.
4600 Kisvarda, Bessenyei ut 12.

Telefon: 45-403-821

E-mail: posta@besi.hu

Honlap: http://www.besi.hu
Tipusa:

Toébbeélu kozos igazgatasu koznevelési intézmény

A fenntartd neve, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
OM azonosito:
033648
Szervezeti egységkdd:
149002

A miukdodtetd neve, székhelye:
Kisvéarda Varos Onkorméanyzata
4600 Kisvarda, Szent Lasz16 u. 7-11.

2.2 Azintézmény koznevelési alapfeladatai

— gimnaziumi nevelés-oktatas,
— kollégiumi ellatas,
— felndttoktatas:
— nappali,
— esti,
— levelezo oktatas,
— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa.

2.3 Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis tanuldlétszam

— gimnazium: 1000 f6,
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— kollégium: 226 10,
— felnottoktatas 350 f6.

2.4 Az évfolyamok szama

Gimnaziumi feladatellatasi helyen:

4 vagy 5 évfolyam,

9-12. gimnaziumi évfolyamok,

9/AJTP, 9-12. Arany Janos Tehetséggondoz6 Program évfolyamai,

9/Ny, 9-12. nyelvi el6készité évvel szervezett nevelés-oktatas évfolyamai,
Felnottoktatasi feladatellatasi helyen:

2 vagy 4 évfolyam,

9-12. gimnaziumi évfolyamok,

1/13 és 2/14. szakképzési évfolyamok.

2.5 Iskolai konyvtar ellataisanak modja

—  sajat szervezeti egységgel
2.6 Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa
— Arany Janos Tehetséggondoz6 Program,
— Nyelvi el6készitd.
2.7 Specialis jellemzok
— emelt szintli oktatds az angol nyelv, német nyelv, humén (magyar nyelv és
irodalom, torténelem), természettudomanyos (bioldgia, kémia), matematika és
informatika tantargyakbdl,
— Dbazisiskolai feladatok ellatasa,
— uszésoktatas sportlétesitménnyel megallapodas alapjan,
— az iskola DExam nyelvvizsgahelyként, illetve ECDL-vizsgakézpontként
mikodik, és felkészit az itt letehetd vizsgakra is,
— érettségi utani szakképzés a felndttoktatas feladatellatasi helyen:

Szakmacsoport Szakképesités megnevezése OKJ szam
Informatika informatikai rendszergazda | 54 481 04
Kereskedelem-marketing, | logisztikai iigyintézd 54 34501
tizleti adminisztracio

2.8 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga

Kisvarda Iskola tér 2. sz. alatti ingatlan

Az ingatlan helyrajzi szdma: 2683

Hasznos alapteriilet: 7594 m?

Jogkdr: vagyonhasznalati jog KLIK

Miikddtetd neve: Kisvarda Varos Onkorményzata (Kisvéarda, Szent LaszI6 ut 7-11.)

Kisvarda Hunyadi u. 2. sz. alatt 1évd ingatlan

Az ingatlan helyrajzi szdma: 2681

Hasznos alapteriilet: 3159 m?

Jogkdr: vagyonhasznalati jog KLIK

Miikddtetd neve: Kisvarda Varos Onkorményzata (Kisvéarda, Szent LaszI6 ut 7-11.)
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Kisvarda Bessenyei u. 12. sz. alatt 1év6 ingatlan
Az ingatlan helyrajzi szdma: 2589

Hasznos alaptertilet: 200 m?

Jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK
Miikodtetd neve: Kisvarda Varos Onkormanyzata (Kisvarda, Szent Laszl6 ut 7-11.)

2.9 Az intézmény bélyegzoi

A hosszu bélyegz0 felirata:

Kisvardai Bessenyei Gyorgy Gimnazium ¢és Kollégium
4601 Kisvarda, Iskola tér 2.
Telefon/fax: 45/410-045, 410-793

A korbélyegzok felirata:

Kisvardai Bessenyei Gyorgy Gimnazium és Kollégium
Kisvarda
,,cimer”

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd €s az igazgatOhelyettesek minden {igyben, a gazdasagi igazgatohelyettes és az
iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztalyfénok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor, az érettségi vizsgabizottsdg jegyzlje az érettségi vizsgaszabalyzat szerinti

feladatainal.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

3.1 Azintézmény szervezeti egységei (intézményegységei) és vezetdi szintjei

A koznevelési intézmény Dbelsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleld szinvonalon.
Intézményiink szervezeti egységeinek ¢élén az alabbi beosztasu felelds vezetdk allnak:
1. szamu szervezeti egység

Megnevezése:  Bessenyei Gyorgy Gimnazium

Vezetdje: igazgatd
Helyettesei: nevelési igazgatohelyettes,

oktatasi igazgatohelyettes,
gazdasagi igazgatohelyettes.
2. szamu szervezeti egység
Megnevezése: Bessenyei Gyorgy Gimnazium Kollégiumi Intézményegység
Vezetoje: Kollégiumi intézményegység vezetd (kollégiumvezetd)

3. szamu szervezeti egység
Megnevezése:  Bessenyei Gyorgy Gimnazium Felnottoktatasi Intézményegység
Vezetoje: Felnéttoktatasi intézményegység vezetod

Az eltérd tevékenységli szervezeti egységek munkdjat az igazgatd hangolja Ossze. Az
igazgatd munkdjat az igazgatotanacs segiti. Az intézmény szervezeti abrajat a melléklet
tartalmazza.

3.2 Aintézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti rendszeres informdciocseréért, a kapcsolattartas
koordinalasaért az igazgatdtanacs, valamint a vezetdi testiilet felelos. Feladatuk a
mindennapi kapcsolattartds feltételeinek megteremtése, a kapcsolatok mindségének
folyamatos javitasa, fejlesztése.

3.21 Azigazgatétanics

3.2.1.1 Azigazgatotandcs létrehozasanak célja, feladata

Az igazgatotanacs létrehozéasanak célja:
A kozos igazgatdsu kozoktatdsi intézmény vezetését a koznevelési torvény 20.§
(11) eldirasa alapjan, az intézményegységek munkéjanak dsszehangolasa céljabol az
egyes intézményegységek azonos szamu képviseldibdl allo igazgatdtanacs segiti.
Az igazgatotanacs feladata:
— A gimndziumi, kollégiumi, felndttoktatasi intézményegység kozotti egyiittmiikodés
feliigyelete, javitasa,
— Egyiittmiikddési modszerek kidolgozésa, a sziikséges napi gyakorlatok kialakitasa,
ezek ellenbrzése,
— Az Arany Janos Tehetséggondoz6 Program gimndziumi ¢és kollégiumi
programjanak koordindldsa, a munkatervek Osszehangoldsa, a tanuldi terhelés
optimalizaldsa az eredményesség novelése céljabol.
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3.2.1.2 Azigazgatotandcs létrehozasanak szabalyai
Az igazgatOtanacsot a szervezeti egységek azonos szamu (3+3+3) képviseldje alkotja:
Gimnazium Kollégium Felndttoktatas
1. AJTP programfelelds Kollégiumi Felndttoktatasi
intézményegység vezetd intézményegység vezetd
2. Az intézményvezetd A kollégium A felnéttoktatas
delegalja az nevelQtestiilete delegalja nevelOtestiilete delegélja
igazgatohelyettesek a csoportvezetdk koziil
koziil
3. A nevelési A kollégium A felnottoktatas
munkak6zosség neveldtestiilete delegalja nevelOtestiilete delegélja
vezetdje

A tagok megbizatdsanak idOtartama Ot év, de a delegdldé a megbizast barmikor
visszavonhatja. A tagsag a tag lemondasaval is megszlinhet.

3.2.1.

3.2.1.

3 Az igazgatotandcs miikodésének szabdlyai

Az igazgatotanacs tanévenként legalabb haromszor ilésezik.

Az igazgatotanacs elsd iilésén tagjai sorabol elnokot valaszt.

Ossze kell hivni az igazgatétanacs iilését, ha a tagok legalabb 2/3-a azt irasban kéri
a napirend megjelolésével.

Az igazgatOtanics tlléseit az elndk késziti eld, és gondoskodik a testiilet
hatarozatainak végrehajtasarol, a végrehajtas ellendrzésérol.

Az igazgatOtanacs hatarozatképességéhez tagjainak legaldbb 75%-os jelenléte
sziikséges.

Az intézményegység-vezetdi megbizashoz 2/3-o0s tobbség sziikséges.

Az igazgatotanacs a dontéseit altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza.

Az intézményegység-vezetdi megbizds és a megbizas visszavonasa esetén az
érintett tag a dontés folyamataban nem vehet részt.

Az igazgatotandcs iiléseirdl feljegyzés késziil.

Az igazgatotanacs a tanévzard értekezleten beszamol az éves tevékenységérol.

4  Azigazgatotandcs jogkorei

Javaslattételi jogkore van:

az intézményt érintd valamennyi kérdésben.

Véleményezési jogkore van:

az intézményegységek fejlesztését érintd kérdésekben,
az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben.

Dontési joga van:

12

a munkaltatdi jog gyakorlojat megilletd jogositvanyok koziil az intézményegység-
vezetdi megbizasrdl és a megbizas visszavonasardl (138/1992. Korméanyrendelet
18. § 4/b). Minden mas munkaltatoi jogkor az intézményvezetd hataskorébe
tartozik.
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3.2.2 Az intézmény vezeto testiilete

A vezetd testiilet tagjai:
1. igazgato,
nevelési igazgatohelyettes,
oktatasi igazgatohelyettes,
gazdasagi igazgatohelyettes,
kollégiumi intézményegység vezetdje,
felnéttoktatasi intézményegység vezetdje,
Arany Janos Tehetséggondoz6 Program programfeleldse.

No ok own

Az intézmény hatékony és szakszeri miikodésének érdekében a vezetO testiilet heti
rendszerességgel tanacskozik. Elokésziti a tantestiileti megbeszéléseket, értekezleteket,
meghatarozza az intézmény kozelebbi és tavolabbi feladatait. A megbeszélések célja az is,
hogy a szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés, kapcsolattartas és informécidaramlas
minél teljesebb kortien valdsuljon meg.

3.3 A koznevelési intézmény vezetdje

A koOznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a miikddtetdvel kotott szerzddésben
foglaltak végrehajtasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.
Az intézmény vezetdje felel tovabba

— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— apedagogiai munkaért,

— anevelbtestiilet vezetéséért,

— a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli

megszervezéséért és ellendrzéséért,

— anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

— atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

— atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

— apedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
vagy a feladatok meghatarozott kérében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol. (Kntv. 69.§ (3))

Az intézmény vezetdje munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a jogszabalyban eldirt

tanorak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(Kntv. 69.§ (5))
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3.3.1 Azigazgaté helyettesitési rendje

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti a megbizott igazgatohelyettes.
Rendkiviili hianyzasa esetén az oktatasi igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetén a
nevelési igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje. Akadalyoztatisuk esetén a
felndttoktatasi intézményegység vezetdje latja el a feladatot.

3.4 Az intézményvezeté-helyettesek és intézményegység vezetok

Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai, a vezet6-helyettesek
kozremiikodésével latja el.
Intézményvezet6-helyettesek:
— A gimnaziumban: nevelési igazgatohelyettes, oktatasi igazgatohelyettes, gazdasagi
igazgatohelyettes, felndttoktatasi intézményegység vezeto.
— A kollégiumban: a kollégiumvezetd.

3.4.1 Az intézményvezetd-helyettesi megbizas/munkakor betoltésének szabalyai

Az igazgatohelyettesi, intézményegység vezetdi munkakor betoltésére nyilt palyazatot kell
meghirdetni. A palyaztatas az igazgaté feladata.

Az igazgatohelyettesi megbizast - a nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
intézményvezet6 adja. A megbizas 6t évre szol.

A kollégiumi és a felndttoktatdsi intézményegység vezetd megbizasa és a megbizas
visszavondsa soran az igazgatotanacs dontési jogkorrel rendelkezik.

3.4.2 Az intézményvezeto-helyettesek kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd-helyettesek munkajukat a munkamegosztason alapulé munkakori
leirdsok szerint Onalldan, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett személyes
felelosséggel végzik. A vezetdk kozotti feladatmegosztas az intézmény vezetési
szerkezetén és a munkakori leirasokon keresztiil jut érvényre. A vezetési szerkezetet a
melléklet tartalmazza. Feladat- és hataskoriik az altaluk iranyitott teriiletre vonatkozik:

Oktatasi igazgatohelyettes: A tanitdsi ordkhoz szorosan kapcsolhatd teriileteken
(tantargyfelosztas, orarend, helyettesités, tanuldsszervezés stb.) lat el szervezési, szakmai
feladatokat.

Nevelési igazgatohelyettes: Elsésorban a tanodran kiviili tevékenységekre (versenyek,
osztalyozo-, tanulményok alatti vizsgak és érettségi vizsgak, tanuldi jogviszony, didkélet
stb.) vonatkoz¢ feladatokat lat el.

Gazdasagi igazgatohelyettes: Elkésziti a fenntartd altal igényelt kimutatasokat,
engedélyeztetésre elOkésziti az utalvanyrendeleteket és egyéb bizonylatokat, pénziigyi
szamitasokkal segiti a palydzati anyagok Osszeallitasat, feliigyeli a projektek pénziigyi
végrehajtasat.

Kollégiumi intézményegység vezetdé: A kollégium neveld-oktato munkajat, szakmai
tevékenységét iranyitja, ellendrzi.

Felnéttoktatasi intézményegység vezeté: Onalldan iranyitja, szervezi és ellenérzi a
felndttoktatdsi intézményegység munkajat.
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v or

3.4.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- ¢és hataskoreibol
atadja az alabbiakat. (Problémas esetekben egyeztetni szlikséges az igazgatoval.)
Az oktatdsi igazgatohelyettes szdmara:

— Atanulok nyelvi csoportokba torténd besorolésa,

— A testnevelési csoportok kialakitasa,

— Az ¢érettségi elokészitd valasztassal, valtoztatassal kapcsolatos iigyek,

— A helyettesitésekkel kapcsolatos dontések,

— Az orarend elkészitésével kapcsolatos dontések.

— A nevel6-oktatd munka belso ellendrzése (a tobbi vezetovel egyeztetve).

A nevelési igazgatohelyettes szamara:
— Atanulmanyok alatti vizsgak szervezésével kapcsolatos tigyek,
— Az ¢érettségi vizsgak szervezésével kapcsolatos ligyek,
— A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése (a tobbi vezetdvel egyeztetve).

A gazdaségi igazgatohelyettes szdmara:
— A palyazatok, projektek pénziigyi lebonyolitdsaval és elszamolasaval kapcsolatok
dontések,
— A valtozdbér, egyéb nem rendszeres jovedelem jogszerii elszdmolésa,
— A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése (a tobbi vezetdvel egyeztetve).

A kollégiumi intézményegység vezetdje szamara:
— A tanuldk kollégiumi felvétele, csoportba torténd besorolasa,
— A szabadidds foglalkozasok meghirdetése,
— A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzése (a tobbi vezet6vel egyeztetve).

A felndttoktatdsi intézményegység vezetdje szamara:
— A tanulok felvétele, osztalyba vald besoroldsa, a tanuldi jogviszony
megsziintetése kérdéskorében,
— A felndttoktatasban szervezett tanulmanyok alatti vizsga szervezése,
— A vizsgak elhalasztasanak engedélyezése,
— A nevel6-oktatdo munka belsd ellendrzése.

3.4.4 A kollégium szervezeti egység vezetdjének jogositvanyai, amelyek korében az
intézmény képviselojeként jarhat el

A nem jogi személyiségli kollégiumi intézményegység vezetdje az alabbi esetekben jarhat
el az intézmény képviseletében:

— A munkatervben megtervezett kollégiumi programok eldkészitése, megszervezése
(koltségvonzattal rendelkezd programok esetén az intézményvezetdvel egyeztetnie
kell),

— A varosi tanuszoda vezetésével folytatott egyeztetd targyaldsokon, melyen az
intézmény éves uszodai beosztasa, Uszas érettségi vizsga idOpontja meghatirozasra
kertil,

— Minden olyan esetben, amikor a képviseletre az intézmény vezetdjétdl felkérést,
megbizast kap.
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3.4.5 A felnottoktatasi szervezeti egység vezetéjének jogositvanyai, amelyek korében
az intézmény képviseléjeként jarhat el

A nem jogi személyiségli felndttoktatasi intézményegység vezetdje az alabbi esetekben
jarhat el az intézmény képviseletében:
— Kapcsolattartas, megallapodas az iizemekkel, vallalatokkal, a gyakorlati képzés
megszervezeése céljabol,
— Minden olyan esetben, amikor a képviseletre az intézmény vezetdjétol felkérést,
megbizast kap.

3.5 Az intézmény kiadmanyozasi rendje

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének ¢és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az
intézménynek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat
kell tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim),
— az irat iktatdoszama,
— az ligyintézd neve,
— az ligyintézés helye és ideje .
4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— azirat targya,
— azesetleges hivatkozasi szdm,
— amellékletek szama.

5. A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha
a kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szdvegének végén, a
keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell
feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a
zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

3.6 A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerii
miitkddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukdodtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
¢s pedagogusainak munkakdri leirdsa, valamint a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzés (FEUVE) és a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az ellendrzés feladata a tények, a koriilmények megallapitdsa, a mulasztisok okainak
feltarasa, és az esetleges feleldsség megallapitasa. Az ellendrzés soran feltart hianyossagok
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megsziintetésére az ellendrzést végzd dolgozo javaslatot tesz az igazgatonak.

3.6.1 A szakmai, pedagogiai tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok

a pedagogiai program ¢és az ¢ves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a nevel0-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a tanuldk tanulményi eredményeinek, magatartasdnak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

a tandravédelem elvének érvényesiilése,

az anyakonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a kollégiumi neveldi munka hatékonysaganak ellendrzése,

az emelt szinti képzések és tehetséggondozd programok eredményességének
vizsgalata,

a felvételi, osztalyozo, tanulmanyok alatti, kiilonbozeti, érettségi és egyéb vizsgak
valamint tanulmanyi versenyek szabalyszerii lefolytatasa,

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a  szertarak, eldadotermek
berendezéseinek szabalyszerli haszndlata,

a tanulok balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasa, ennek bizonylatoldsa,

minden olyan tervezett vagy sziikséges feladat szakszerli végrehajtdsa, mely az
intézmény pedagogiai munkdja soran adodik.

3.6.2 A vezetéi ellendrzés gyakorlati feladatai

1. Az igazgatd ellendrzési kotelezettségei

Az igazgatd az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ
irdanyitdja. Az intézményben folydé munka megszervezésére, a beosztott dolgozok
irdnyitasara ¢és ellendrzésére elsddlegesen jogosult és koteles. Ellendrzési joga és
kotelessége kiterjed az intézet 6sszes dolgozojara, az altaluk végzett munka helyességére és
eredményességére. Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

ellendrzi az alapdokumentumok felhasznaldsat, a koznevelési torvény és végrehajtasi
rendeleteinek érvényesiilését, a nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat,

gondoskodik a zavartalan belsé ellendrzési munka feltételeirdl,

ellendrzéseinek megallapitdsai alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések
megtételérdl és azok végrehajtasarol,

ellendrzi az altala 4truhazott jogkorok gyakorlasat,

gondoskodik a kozépvezetdk beszamoltatasarol,

latogatja a tanitasi oOrakat, a tanoran kiviili foglalkozéasokat, ezekrdl feljegyzéseket
vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetokkel és pedagdgusokkal,

a palyakezd6 gyakornok és mentora tevékenységét segiti, egyben azt ellendrzi,

a munkaerd foglalkoztatasanak, az 4alléeszkozok optimalis kihasznaltsaganak,
fenntartdsanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgdlja a rendelkezésre allo
eréforrasok hatékony felhaszndlasat, a mitkddés szervezettségét,

a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett feliigyeletet gyakorol.

2. Az igazgatohelvettesek ellendrzési kotelezettsége

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,

az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozéasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracio
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3.

pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara,

a tantargyak tanoraira (észrevételeiket oOralatogatasi naploban rogzitik), a tandrak
eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére,

a pedagbgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok miikodésére),
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre,

a fentieken kiviil minden olyan teriiletre, mely a munkakori leirasukban megjelenik.

A kollégiumvezetd ellendrzési kotelezettsége

A kollégiumvezetd felelds a kollégiumi nevel6k munkajanak megszervezéséért, munkajuk
irdnyitasaért, az altaluk végzett munka ellendrzéséért. Munkakorébdl kovetkezden az
alabbi ellendrzési kotelezettségei vannak:

4.

a tanulok tanulmanyi eldmenetelének vizsgalata,

a hézirend ¢és a napirend altal meghatérozott eldirdsok betartasa,

a kollégiumba kirendelt takaritd személyzet munkdjanak iddszakos ellendrzése,
esetleges iranyitésa,

a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyok megtartésa,

a munkatervben szerepld, a tanuldok korében szervezendd kulturdlis, sport és egyéb
terlileten folytatott tevékenységek megszervezése,

a fentieken kiviil minden olyan teriileten végez ellenérzéseket, mely a munkakori
leirasaban megjelenik.

A munkakozosség-vezeto ellendrzési feladatai

A munkako6zosség vezetdje felelds a munkak6zosségi tagok munkajanak megszervezéséért,
munkdjuk szakmai, pedagdgiai iranyitasaért és ellendrzéséért.
Igy kiilondsen:
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a tanmenet szerinti elorehaladas biztositasaért,

a munkakozosség altal hasznalt tankdnyvek €s eszk6zok rendszeres hasznalataért,

a kovetelményrendszer jogszertiségéért (NAT, helyi tanterv, érettségi kovetelmények)
¢s a munkakdzosségen beliili egységességéért,

az osztalyozas, értékelés folyamatossagaért,

a haladasi és osztalyoz6 naplok folyamatos vezetéséért,

a munkakdzosség munkatervi feladatainak hatariddre torténd szinvonalas elvégzéséért,
a szaktargyi versenyek megszervezéséért, meghirdetéséért, lebonyolitasaért,

a munkakdzosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, korrepetalasok, tanfolyamok
stb. folyamatos, szinvonalas megtartasaért.
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4. Az intézmény miikodési rendje
4.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

41.1 A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muiikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzdk meg:

— Alapit6 okirat,

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

— Kollektiv szerz6dés,

— Kozalkalmazotti szabalyzat,

— Hazirend,

— Pedagobgiai program,

— A tanév munkaterve,

— Egyéb belso szabalyzatok.

4.1.1.1 Az alapito okirat

A koznevelési torvény 21.§-a rendelkezik a koznevelési intézmény létesitésérdl,
alapitasardl. Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
megalkotdsa és elfogaddsa biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii
miikodését. Az alapito okiratot a fenntartod fogadja el, illetve — sziikség esetén — modositja.
Az intézménynek jogaban 4ll javaslatot tenni alapitd okiratanak modositésara.

4.1.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja a tanuldk, sziilok és egyéb érdekldddk szamara
megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Eldzetes
egyeztetés utan az iskola vezetoi felvilagositassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjara tdmaszkodva tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelési igazgatohelyettes allitja 0ssze, elfogaddsara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya a tandri szobaban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény honlapjan és a konyvtarban is el kell helyezni.
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4.2 Az intézmény vezet6i munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idO0szakban, amikor tanitidsi orak, a tanulok szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil beosztas szerint legalabb egyikiik hétf6tdl csiitortokig 7.15 és 16.00 ora
kozott, pénteken 7.15 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és
id6tartamban latjak el.

4.3 A pedagégusok munkarendje

4.3.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidOkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaidOkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiikket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoodrakat altaldban pénteki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkoz6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaidd-keret kezdd id6pontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétfdi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a
szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 draban
hatarozzuk meg.

4.3.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1débol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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4.3.3 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

€) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok megtartasa,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.) tartasa,

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok ellatasa.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra elokészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidot oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztisat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.3.4 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

Az iskolaban Az iskolan kivil

Tevekenyscgek kotelezd ellatni | is végezhetd
1. A tanitasi orakra valo felkésziilés, X
2. atanuldk dolgozatainak javitdsa, X
3. atanuldk munkdjanak rendszeres X
értékelése,
4. amegtartott tanitasi orak
dokumentalasa, az elmarado és a X
helyettesitett ordk vezetése,
5. érettségi, kiillonbozeti, felvételi, X

osztalyoz6 vizsgék lebonyolitasa,
6. kisérletek 0sszeallitasa, X
7. dolgozatok, tanulményi versenyek
Osszeallitasa és értékelése,
8. atanulmanyi versenyek lebonyolitésa, X
9. tehetséggondozas, a tanulok

fejlesztésével kapcsolatos feladatok, X

10. feliigyelet a vizsgédkon, tanulmanyi X
versenyeken, iskolai méréseken,

11. iskolai kulturalis és sportprogramok X
szervezése,

12. a potlékkal elismert feladatok X

(osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi,
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diakonkormanyzatot segité feladatok)
ellatasa,

13. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

14. sziiloi értekezletek, fogadoorak
megtartasa,

15. részvétel nevelotestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken,

16. részvétel a munkaltato altal elrendelt
tovabbképzéseken,

17. a tanulok feliigyelete 6rakozi
szlinetekben és az ebédloben,

18. tanulmanyi kirandulasok, iskolai
tinnepségek ¢és rendezvények X
megszervezese,

19. iskolai tinnepségeken ¢és iskolai
rendezvényeken valo részvétel,

20. részvétel a munkakozosségi
értekezleteken,

21. tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd
altal elrendelt szakmai jellegli X
munkavégzés,

22. részvétel az intézmény belsd szakmai
ellendrzésében,

23. iskolai dokumentumok készitésében,
feliilvizsgalataban val6 kdzremiikddés,

24. szertarrendezés, a szakleltarak ¢és
szaktantermek rendben tartasa,

25. osztalytermek rendben tartdsa és

4.3.5 Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagbdgusok a munkaidd tanitasi 6rdkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

— az 5.2.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

— az 5.2.4 szakaszban megjeldlt tevékenységek.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
— a5.2.4 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a megjeldltek.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott ktott
munkaidére vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a
pedagdgus maga dont.
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4.3.6 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjal,
valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatdoan egy hetet
meghaladd hidnyzésdnak kezdetekor tanmeneteit, csoportnaplodit az igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti elérehaladdst. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi igazgatohelyettesnek.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legaldbb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyédsara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartdsa eldtt biztdk meg, Ggy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagoégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a munkakozOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

4.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény éaltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve

egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
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id6tartamanak és idopontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd egyeb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamar6l — ezzel
ellentétes irasos munkaltatdi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithato.

4.3.8 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi
munkaid® megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

4.3.9 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon beliil megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk
a pedagogus munkakori leirasat.

4.3.9.1 Tandr munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgato helyettes

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi- és egyéb a tanulmanyokkal 6sszefliggd
vizsgara torténd sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek Osszefoglaldsa

— megtartja a tanitdsi orakat,

— feladata az intézmény €s a munkakdézOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

— megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

— munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

— legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,
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— atanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

— a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

— tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztadlynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késé tanuldkat,

— rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
érdemjegyet ad minden tanitvanyanak,

— Osszedllitja, megiratja ¢és harom héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatja,

— atanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal
a kijavitast koveto oran ismerteti a tanuldkkal,

— az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen érdemjegy adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

— tanitvanyai szdmara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

— javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

— részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

— rendszeres fogadoorat tart az altala kijel6lt iddpontban,

— a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

— megszervezi a sziilkséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

— az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

— helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,

— egy orat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa
elétt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

— bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

— felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

— eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

— folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatdsadval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai {iinnepségekre, hangversenyre,
szinhazlatogatasra stb.

— szilikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, kollégiumi
neveldivel,

— a konferenciat megelézéen legalabb egy nappal (indokolt esetben igazgatoi
engedéllyel, a tanuld érdekében a konferencia kezdete eldtt) megallapitja az
osztalyzatokat,
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— ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

— kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban,

— az intézménynek megadott e-mail fiokot rendszeresen (legalabb kétnaponta)
ellendrzi.

2. Kiilonleges feleldssége
— felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi felelosséggel tartozik,
— a hataskorét meghaladé problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandoséaga:

— amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér,

— a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben illetve a koznevelési toérvényben
meghatarozott kotelezd potlékok,

— tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij,

— kétévenkénti gyakorisaggal biztositott ruhapénz,

— az iskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatdo altal biztositott étkezési
tamogatas.

4.3.9.2 Testneveld munkakori leiras-mintdja

A munkakdr megnevezeése: testneveld
Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatd helyettes

Legfontosabb feladata: a tanulok testi egészségének fejlesztése ¢és megtartasa
figyelembevételével személyiségiik, képességeik és targyi tudasuk folyamatos fejlesztése,
szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa:

— szakszerlien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi orakat,

— feladata az intézmény €s a munkakézOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

— a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

— munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza,

— a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatdi utasitdsra
1épheti tal,

— legaldbb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

— atanitasi 6rdra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
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gondot fordit kornyezete tisztasagdra; a tornatermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet,

a termeket, tornatermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti oraszam + 1
érdemjegyet, de félévenként legalabb harom érdemjegyet ad minden tanitvanyanak,
a tanuloknak adott érdemjegyeket azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli, szobeli
vagy gyakorlati feleletére csak egyetlen érdemjegy adhato,

tanitvdnyai szamara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

heti rendszerességgel fogadoorat tart az altala kijel6lt idépontban,

megszervezi a sziikséges eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztilyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii Orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkako6zdsség-vezetdhoz eljuttatja,
bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,
szinhazlatogatasra Stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megelézéen legalabb egy nappal (indokolt esetben, a tanulo
érdekében a konferencia kezdete eldtt) megallapitja az osztalyzatokat, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
Konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét,

nyilvantartja és ellendrzi a tandran kiviili testnevelés orarendjét,

az intézménynek megadott e-mail fiokot rendszeresen (legalabb kétnaponta)
ellendrzi.

2. Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el,

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel,
kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal,

a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.
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Jarandosaga

— amunkaszerzédésében a Kjt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér,

— a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben és a koznevelési torvényben meghatarozott
kotelezo potlékok,

— talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij,

— kétévenkénti gyakorisaggal biztositott ruhapénz,

— aziskolai étkezés igénybevétele esetén a munkaltatéd altal biztositott étkezési
tamogatas.

4.3.9.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: 0sztalyfonok

Kozvetlen felettese: a nevelési igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakori leirdas a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendod.
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A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezeési
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz a nevelési munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly-didkbizottsag vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

a konferencidt megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel €s
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek bekérések ¢és
elbiralasaban, valamint a tankonyvrendelések dsszegytijtésében,

részt vesz osztalya szalagavatd misoranak, didkigazgatd-valasztasi miisoranak stb.
elokészitdo munkalataiban,

minden tanév els@ hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megtelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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— kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését,

— minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba,

— folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat,

— atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 jegyzOkonyvet alairatja a tanulokkal,

— nyilvantartja és ellendrzi az 50 oras k6zosségi szolgalat teljesitését,

— apalyazatok figyelésével megszervezi a kotelezd hataron tali kirandulést.

2. Ellendrzési kotelezettségei

— november, janudr és aprilis honap 8. napjdig ellendrzi a napld osztilyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek,

— figyelemmel koveti a tanuldok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

— a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat a naplo statisztikai rovatdban havonként
Osszesiti,

— a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

— atorvényi eldirasoknak megfeleléen az elsé és tizedik igazolatlan o6ra utan, az SzZMSz
eldirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanul6 bukdsra
all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

— az ellendrzé konyvben irott lizenet Utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulményi eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

— a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztéalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara.

3. Kiilonleges feleldssége

— felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciodkat,

— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— ahivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi felelésséggel tartozik,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

— 2013. szeptember 1-ig a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott,
munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfonoki potlék,

— 2013. szeptember 1-ig a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7.
fejezetében meghatarozott heti egy ora osztalyfonoki érakedvezmény,

— 2013. szeptember 1-t81 a kdznevelési torvényben meghatarozott potlék.
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4.3.9.4 A nevelo-oktato munkadt kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazottak jogéllasarél szolo torvény rendelkezéseivel 0Osszhangban — az
intézményvezetd allapitja meg elsésorban az intézmény zavartalan miikodését szem eldtt
tartva.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

4.4 Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi, kollégiumi dokumentumok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint az iskola, kollégium belsé rendjének, <¢letének részletes
szabalyozésat.

A rendszabalyok betartasa kotelez, erre elsOsorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban az intézmény dolgoz6i (pedagdgusok, kollégiumi neveldk stb.) a hetesek,
feligyeletre felkért tanulok tigyelnek. Az iskolai és kollégiumi hazirendet az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzat és az iskolaszék véleményezése utan a tantestiilet fogadja el.

4.5 A tanév helyi rendje

A tanév altaldban szeptember 1-tdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az

tinnepélyes tanévnyitéval kezdddik €s a tanévzaro iinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyit6 értekezleten,

amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyit6 értekezleten dontenek:

— aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hdzirend, pedagdgiai program
stb.),

— 1iskolai szinti rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjardl, a tanitas nélkiili
munkanapok idépontjarol, valamint programjarol,

— atanoran kiviili foglalkozasok formairol,

— aneveldtestiilet jogkorébe tartozé feladatok atruhdzasarol, bizottsdgok 1étrehozéasardl,

— az éves munkaterv jovahagyasarol,

— sth.

rer e r

Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben, illetve helyszineken torténik. Az 6rarendben
megjelolt helytdl és idoponttol eltérni csak az igazgatohelyettesek engedélyével lehet. A
tanitasi orak iddtartama 45 perc, a hetedik ora 40 perces, az elsd tanitasi ora reggel 7.45-
kor kezdddik. Az orakozi sziinetek 10 percesek, a masodik sziinet 20 perces. A tanulok
feltigyeletét 6rakozi sziinetekben a feliigyeld tanarok latjak el. A tanari ligyelet beosztasat a
nevelési igazgatohelyettes késziti el.

A megtartott 6rdkat sorszammal ellatva a megfeleld naploban (osztaly, foglalkozasi) vezeti
a szaktandr. A tanitasi napokat az osztalyfénok sorszamozza. A tanulmanyi kirandulasok

napjait is sorszamozzuk.

A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A latogatasokat — kivéve az
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igazgatdi, igazgatdhelyettesi, szaktandcsadoi latogatasokat — legaldbb egy nappal a
latogatas elott be kell jelenteni.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. (A kotelezO orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett iddpontokban €s
modon torténhetnek.)

4.7 A tanitasi, képzési id6, a tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és
rendje

4.7.1 A tanitasi, képzési id6

A tanitasi év, a tanitasi, képzési id6 rendjét a kdznevelési torvény 27.§-a szabalyozza. A
tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi
1doszakot vizsgak (érettségi, szakmai vizsgdk) kovetik. Az adott tanév rendjét az oktatasért
felel6s miniszter évente kiadésra keriilé rendelete szabalyozza.

4.7.2 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsdgrol naplot kell
vezetni.

— A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, mely meghirdetését, megszervezését
¢és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagy mértékben tdmaszkodik a
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére.

— Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds pedagogus(ok) megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanul6i és tanarai a hazirendnek, az SzMSz-nek és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, régios, megyei, teriileti és orszagos (nemzetkdzi)
meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszadgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szaktargyi munkakozosségek és a nevelési igazgatohelyettes a felelds. A versenyeken
valo felndtt kiséretet, valamint a részvételi koltségeket az iskola biztositja.

— A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd 4altal megbizott
pedagdgus tartja.

— Az iskola énekkara és zenekarai sajatos didkkorként miikddnek, vezetdjiik az igazgatd
altal megbizott tanar, illetve indokolt esetben kiilsé szakmai vezetdé. Az énekkari,
zenekari probak meghatarozott idében a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két
alkalommal tarthatok.

— A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanulok (VG) szdmara évente tobb alkalommal a
tanitasi idében egy oras idétartamt hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt
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egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok kisér el a hangversenyre ¢€s/vagy az
alkalmanként megszervezett szinhazlatogatasra.

— A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozdsségek kialakitdsanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes ¢€s
egyben olcs6 megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az osztéalyok,
kozosségek tanévente egy alkalommal két-hdrom napos kirandulést szervezhetnek. Egy
osztaly tanévente két tanitasi napot hasznalhat fel tanulmanyi kiranduldsra, melyek két
egymast kovetd tanévben Osszevonhatok. A kisérd tandrok utazasi, szallas, étkezési
koltségét, valamint a jogszabalyok altal biztositott bért az iskola biztositja.

— Szervezett kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével, pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok. Ha palyazati forrasok nem allnak rendelkezésre, az ilyen
utak koltségeihez az intézmény semmilyen tekintetben sem tud hozzajarulni.

— Az iskolai didkonkormanyzat kizarolag az iskolavezetés engedélyével szervezhet
szabadidds tevékenységet. A tervezett programok mar tanév elején bekerililnek az éves
munkatervbe. A didkonkormanyzat tevékenységéhez sziikséges forrdsokat az iskola
biztositja.

4.8 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.8.1 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény éves munkatervében rogzitjilk az tinnepélyek, megemlékezések idépontjat,
feleldseit, azon kozosségeket, melyeket a rendezvényekre varunk.

Iskolai iinnepséget szerveziink a marcius 15-1 és oktdber 23-i forradalom évforduldjanak
napjahoz kapcsoldodva. Az iinnepély a Himnusz eléneklésével kezdddik, a Szozattal
fejezddik be.

Alkalmanként a torténelmi eseményeket feldolgozd filmeket tekintiink meg iskolai
keretben. Az linnepnapokon a tanuldk iskolai egyenruhdban jelennek meg.

Megemlékeziink

— az aradi vértanukrol (oktober 6.),

— amagyar kultira napjardl (januar 22.),

— a kommunista diktatarak aldozatair6l (februér 25.),

— akoltészet napjardl (aprilis 11.),

— aholokausztrdl (4prilis 16.),

— anemzeti 0sszetartozas napjarol (junius 4.).

A megemlékezéseket magyar-, torténelem- vagy osztalyfonoki oOraban tartjuk az éves
munkatervben meghatdrozott médon.

A varosi tinnepségeken képviseleti rendszerben vesznek részt az iskola tanuldi €s dolgozoi,
felkérésre intézményiink didkjai az iinnepi miisorok szereploi.

4.8.2 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola torténeti hagyomanyainak 6rzése:
— A 9. évfolyam tanuldi Bessenyei Gyorgy életatjaval (Tiszabercel — Nyiregyhdza —
Bakonszeg) ismerkednek szeptember 2. hetében.
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— A 9. évfolyam és a végzds évfolyam tanuldi megkoszorazzak az iskola névaddjanak
szobrat a Bessenyei-tura kezdetén, illetve a ballagason.

— Iskolaujsagot jelentetiink meg.

— A farsangi id0szakban megrendezziik a Besi-balt.

— Gondozzuk és folyamatosan frissitjiik a Bessenyei Emlékfalat.

—  Evrdl évre megrendezziik a Bessenyei Akadémia eseményeit.

— Az iskola kerek évforduloit emlékezetessé tesszilk kozds programokkal,
emlékkonyvekkel, volt didkok meghivasaval.

— A 100. évfordulora emelt marvanyoszlopnal emlékeziink az iskola egykori tanaraira,
volt tanitvanyaira.

— Bessenyei Tarsasag rendezvényein apoljuk névadonk munkassagat.

A tanulok é€letével osszefliggd hagyomanyok:

— a golyaavaton ,,golyaeskiit” tesznek szeptember kdzepén.

— Karécsonyi linnepséget szerveziink.

— Tavasszal lebonyolitjuk a didknapot, melyet didkigazgat6-valasztas el6z meg.

— Az AJTP 9. osztalyos tanuldi kardcsonyi miisort adnak volt és jelenlegi tandraiknak,
sziileiknek.

— Az érettségizd osztalyok tanuloit a szalagavato linnepségen avatjuk ,,maturandusokkd”,
a majus eleji ballagadson bucsuznak iskoldjuktol.

— A ballagason az iskola 2-3 didkja atveszi a Bessenyei emlékplakettet.

4.9 Az intézményben tartézkodas rendje

4.9.1 Az intézmény nyitva tartasa tanitasi napokon

Az intézményben a szervezett foglalkozasok reggel 7.45 orat6l 16.00 ordig, a
felndttoktatdson 14.15 o6ratol 19.30-ig tartanak. Az iskoldban valo tartézkodéas eseti
kérelmek alapjan az intézményvezet6 engedélyével meghosszabbithato. 7.15 elétt és 16.00,
illetve 19.30 ora utan az iskola rendjéért a mikodteté 6nkormanyzat dolgozoi

(igyeletes hazmester, a takaritonOk a portasok) és az iskolaban tanulo kollégista csoportok
nevel6i felelnek. A tanulok kotelesek az elsd tanitasi ora kezdete eldtt legalabb 5 perccel
megérkezni az iskolaba, a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok vagy az igazgatohelyettes
irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola teriiletét. A kilépési engedélyt a portasok
ellendrzik. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatdrozzak
meg (hazirend).

Az iskola épiiletében neveldi feliigyelet mellett tanuld kollégistdk a résziikre kijelolt
helyiségekben a szilencium végéig tartozkodhatnak. A kollégium vezetdjének engedélyére
neveldi feliigyelettel haszndlhatjak sportoldsi célbol az iskola torna- és kondiciondlo termét
IS.

A felndttoktatdsban résztvevd tanuldk az iskola létesitményeit kiillon rendszabaly és
idébeosztas szerint hasznalhatjak.

Az iskola dolgozdi a kollektiv szerzédésben (ha van) és a munkakori leirasokban
megfogalmazottak szerinti iddpontban kotelesek az intézményben tartozkodni. A munkéval
nem Osszefiiggd tevékenységet csak az iskola igazgatdjanak engedélyével és feltételeivel
folytathatnak.
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4.9.2 Az intézmény nyitva tartasa tanitasi sziinetekben

A tanitasi sziinetekben az intézmény karbantartasi, felujitasi munkalatok céljabol tart
nyitva. Az intézményben folyd munkalatokért és a rendért az ligyeletes hazmester a felelos.
Hivatalos ligyeiket a tanuldk a nagysziinetben, a sziinidoben szerdan délel6tt intézhetik az
iskolatitkari irodaban.

4.9.3 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak
rendje

A nyitva tartas ideje alatt a hivatalos tigyben érkezok, a sziil6k, valamint a vendégek
belépését és a benntartézkodéasat a portdsok engedélyezik és ellendrzik. Sziikség esetén
telefonon tajékoztatjak az tigyeletes vezet6t a belépd szandékairol. A vendégek mozgasat
nyomon kovetik, adatait, a belépés és a kilépés idejét a naploban feljegyzik.

Politikai part, parthoz kotddd szervezet nem milkddhet az intézményben, politikai
tevékenység nem folytathato [Kntv. 24.§ (4)]

410 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden dolgozdja és tanulodja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,

— az iskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséeért,

— atakarékos energia-felhasznalasért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

— A vezetéség segité kozremiikodésével a mikodtetd felelés azért, hogy az iskola
épiilete, udvara, sportpalyaja a tanulményi, nevelési és egészségiigyi kovetelményeknek
megfeleljen.

— Az iskola helyiségei elsdsorban az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

— A tantermek, folyosok az iskola szellemének megfelel6 izléssel dekoralhatok.

— Az el6adotermekben, szaktantermekben csak szakirdny foglalkozasok tarthatok. A
tanulok csak tanari feliigyelettel tartdzkodhatnak bent, a felszereléseket, miiszereket,
gépeket csak a szaktanar irdnyitasaval hasznalhatjak.

— A tantermekben délutin elsésorban a tandran kiviil szervezett tevékenységek
lebonyolitasa biztosithatd. A termek egyeztetését az igazgatohelyettes végzi.

— A tornatermek és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozosség
vezetéje a felelés. A nyitvatartasi rendtél valo eltérés esetén koteles egyeztetni a
gazdasagi igazgatOhelyettessel. Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését
nem zavarja, a létesitmények az igazgatd engedélyével meghatarozott feltételek mellett
iskolédn kiviili rendezvényekre is igénybe vehetdk.

— A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a
szertari  felszerelések rendben tartasarol; felelds megorzésiikért, a szertarak
fejlesztéséért. A szertarosok nevét az éves munkaterv rogziti.

— Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit atvételi
elismervény ellenében az igazgatd engedélyével lehet elvinni.

— Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra torténd felhasznalasat (vetélkedok,
didkrendezvények stb.) a didkdonkormdényzattal kozosen egyeztetve az iskolavezetés
engedélyezi felndtt feliigyelet mellett. Feliigyeletrdl a szervezdnek kell gondoskodnia.

— Nem iskolai célra, ha az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, a
neveldtestiilet dontése alapjan vehetdk igénybe az intézmény létesitményei, helyiségei.
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4.11 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, kapcsolattartas és ellatas rendje

Az iskolaban egészségmegorzo szolgaltatas miikodik. Ellatasat az iskolaorvos és a védono
végzi. Az iskola valamennyi tanuloja eldzetes terv szerint orvosi vizsgalaton vesz részt. Az
iskolaorvos sziikség esetén megfeleld szakorvoshoz irdnyitja a tanulot. Az ellatas rendjét az
igazgatohelyettes koordinalja.

Az iskola dolgozoinak egészségi allapotat az lizemorvos évente egy alkalommal ellendrzi.

A tanulobalesetekkel dsszefliggd feladatok:
A tanul6 rosszulléte, balesete esetén az osztalyfonok vagy az 6rat tarto tanar intézkedik.
A mentdlada az iskola titkarsagan talalhato.

Sziikség esetén a tanar intézkedik a tanuld orvosi rendeldbe torténd eljuttatasarol, illetve
helyszini orvosi ellatasarodl, sulyosabb esetben a mentdk értesitésérol.(VG) Elsdsegélyt csak
iskolai orvos, védond, szakképzett tanar adhat.

A harom napon tal gyogyuld balesetet ki kell vizsgdlni, a vizsgalat eredményét
jegyz6konyvben kell rogziteni, melyet legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanuldnak: kiskoru tanuld esetén a
sziilébnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi. A jegyzOkonyvet a
munkavédelmi felelds késziti el. Stlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az iskola
fenntartdjanak.

4.12 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) kezelésére a kovetkezd
intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola ligyeletes vezetdje, esetenként a
takaritoszemélyzet, portds, hazmester a mindennapi feladatok teljesitésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben gyanus targy, bombaéra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az igazgatonak vagy helyettesének
jelenteni.

Ha az intézmény alkalmazottja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgoz6d a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariad6t. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai
cseng0 szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A tanuldok és alkalmazottak a kivonulas
soran minden személyes holmijukat igyekeznek magukkal vinni. Erre azért van sziikség,
hogy megkonnyitsék a hatosagok munkéjat az épiilet atvizsgalasa soran.

A gyiilekezésre kijeldlt teriilet a labdarugopalya. A feliigyeld tanarok sorakoztatjdk a

tanulokat, majd az osztaly- vagy csoportnapld segitségével létszdmellendrzést végeznek. A
létszamban torténd eltérést haladéktalanul jelentik a legkdzelebbi vezetonek.
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A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak €s az Oktatasi Hivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeéserol.

Ha a bombariad6é bejelentése telefonon torténik, akkor az iizenetet vevod alkalmazott
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, €s igyekezzeék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd miatt kiesett tanitasi idot
az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitdsi id6 meghosszabbitasaval vagy szombatra esd
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4.13 Ové-védé rendszabalyok, a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A balesetek megel6zése érdekében a tanulok tanévkezdéskor tiiz-, munka- és
balesetvédelmi oktatdsban vesznek részt, melynek sordn — koruknak és fejlettségiliknek
megfeleld szinten — megismerkednek a veszélyforrasok természetével és kikiiszobolésiik
lehetdségeivel. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, ahol balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi utasitdsokat belsd
utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldkkal potldlag ismertetni kell
az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztréalni.

A tanulobalesetek bejelentése a tanulok és a pedagogusok szdmdéra is kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az iskolatitkar végzi. A jegyzokonyvben a jovobeli
balesetek elkertilésére tett javaslatokat is adminisztralni kell.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munka- és tlizvédelmi felelése. A tajékoztato
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.

Tanévente egyszer intézményegységenként tlizriadd gyakorlatra keriil sor. A gyakorlatokat
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az intézmény tlz- illetve munkavédelmi feleldsei szervezik ¢€s tartjak. A felel6sok feladata
a létesitmények rendszeres ellendrzése, bejarasa, a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
eszk6zok karbantartasa is. Az 6vo-védd rendszabalyok és a vonatkozd jogszabalyok
betartasaért és betartatdsaért az igazgat6 a felelOs.

A tanulok rendszeres fogaszati szlirésben ¢és ellatdsban, valamint iskolaorvosi
ellendrzésben részesiilnek. Valamennyi tanuld szédmara javasoljuk a tanuldbiztositas
megkotését. Evente egy alkalommal a dolgozok kotelezd tiidésziirésen és iizemorvosi
vizsgalaton vesznek részt.

A tanorak kozotti sziinetek idotartamara az iskola tanari feliigyeletet szervez.

4.14 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a parkot, az iskola parkoldjat is — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohényzas és az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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5. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

5.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az igényeket
februar 1-ig kell jelezniiik a konyvtarosnal.

Az informatikat tanitdé pedagégusok, valamint az iskola vezetdsége munkajuk tdmogatasara
egy-egy laptopot kaphatnak. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd
szinten hasznositd tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket a
pedagégusok a tanodrakra torténd felkésziilés céljabol otthonukban is hasznélhatjak. A
tanitasi orakra az iskola is biztosit laptopot és projektort, melyek hasznalatat az iskola
titkarsagan kell eldjegyeztetni.

5.2 A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet - figyelembe véve az oktatasért felelds miniszternek a tanév
rendjérdl kiadott rendeletét- az alabbi allando értekezleteket tartja:

— alakulo,

— tanévnyito, tanévzaro,

— félévi értékeld,

— félévi és év végi osztalyozo,

— 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

— tajékoztatd és munkaértekezletek heti gyakorisaggal.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kéri, vagy az intézmény vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata
dont. A neveldtestiilet dontéseirdl és hatarozatairdl emlékeztetd feljegyzés késziil, ami az
intézmény iktatott iratanyagaba keriil. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
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5.3 A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zOsségekre vagy a szervezetre. Az atruhazott
jogkor gyakorléja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles a neveldtestiilet  altal
meghatarozott idokozonként és modon azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

5.4 A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslattétel a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasdra — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.
A munkak6zsség-vezetd megbizasa legfeljebb Otéves hatarozott idStartamra az igazgato
jogkore. A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés
¢és a pedagdgusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozdsség
munkatervét, irdsos beszdmoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkdjarol.

Az intézmény munkakdzdsségei az aldbbiak:
1. Nevelési munkakzosség,

Magyar nyelv és irodalom munkakdzdsség,
Torténelem munkakdzosség,
Idegen nyelvi munkakodzosség,
Angol nyelvi munkakozosség,
Matematika-fizika munkakozosség,
Bioldgia-kémia-foldrajz munkak6zdsség,
Testnevelés munkakdzdsség,
Informatika munkakozosség,

. Kollégiumi munkak6zdsség.
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5.4.1 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek feladatait a kdzoktatasi intézmény pedagdgiai programja és
éves munkaterve iranyozza elo.
A nevelGtestiilet feladat-atruhdzasa alapjan a szakmai munkakdzosségek az alabbi
tevékenységeket folytatjak:
— Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,
— egylittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
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intézmény vezetdje a munkakodzosség-vezetoket rendszeresen beszamoltatja,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik ¢és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

szervezik a pedagogusok tovabbképzesét,

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak irasbeli és szobeli feladat
és tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot adnak a rendelkezésre 4ll6 forrasok, Sszakmai elGiranyzatok
felhasznalasara,

éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka bels6
ellendrzésében, a pedagogus teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai vezetok munkajat,
segitik a gyakornokok beilleszkedését,

tdmogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat,

éves munkatervilkben meghatarozzak a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésének rendjét.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozdsség tevekenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Az igazgatd megbizédsara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglaldo  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkak6zdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozOsség-vezetd személyes véleményét (azaz nem a munkakozdsség
véleményét) kéri az igazgatd, akkor a tagok megkérdezése szamara nem kotelezo.

5.5 A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei, szabalyai

Keresetkiegészités (jutalom) adhato az iskola pedagogiai programjanak megvalositasaban
kiemelked6 munkat végzé pedagdgusoknak az alabbi szempontok szerint:
Tevékenységi korok:
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tanorai munka menete ¢és gyakorlatban végzett munka (szakmai felkésziiltség, tanora
szervezettsége, tanulok tudasszintje és ennek értékelése, az alkalmazott mddszerek, az
oravezetés stilusa, kérdezéstechnika, kapcsolatteremtés a didkokkal, érettségi
eredmények stb.),

tehetséggondozd munka mindsége, versenyeztetés, eredményesség,

tanari feliigyelet,

taniigyi dokumentumok pontos, preciz, hataridore torténd elokészitése,

az iskolai feladatokhoz valo konstruktiv hozzaallas,

kapcsolatteremtd képesség kollégakkal, dolgozokkal, sziilokkel, az iskola kiilsd
kapcsolataival,

az Onfejlesztés igénye, hasznositasa az oktatasban tanuldk, kollegak, munkak6zdsség-
vezetok, munkatarsak esetében,

palyazatok irasaba valo bekapcsolodas,

beiskolazasi munkaba vald bekapcsolodas,

az oktatas targyi feltételeinek megteremtésében valo aktiv részvétel, eszkozfejlesztés,
szertarfejlesztés,

tanéran  kiviili  tevékenység vallaldsa  (felzarkoztatd  korrepetdlds, szakkor,
tehetséggondozas),

az osztalyfénoki munka értékelése a munkakori leirasban foglaltak végrehajtdsanak,
szinvonalanak fliggvényében,

az iskolai rendezvények szervezésének segitése,

A kollégiumi neveldk értékelése a munkakdri leirdsukban szerepld feladatuk ellatasdnak
szinvonala alapjan torténik.

A kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités (jutalom) odaitélésének szabalyai
intézményiinkben az alabbiak:

Alapelvek:

a rendelkezésre allo keretdsszeg differencialt modon kertiiljon elosztasra,
megallapitasa egy tanévre torténjen, az el6z06 tanév teljesitményei alapjan,
az értékelés elfogadott szempontok alapjan, tényanyag birtokaban torténjen,
0sztonzd hatasa legyen.

Kizard okok:

egy évnél rovidebb munkaviszony intézménytinkben,
irasbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi biintetés,
igazolatlan tdvolmaradas.
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6. Az intézmény belsé és kiils6é kapcsolattartas formai és rendje
6.1 A vezetés és az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

6.1.1 A sziil6i szervezet

A koznevelési torvény 76.§ (2) szerint: ,,Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a
szllok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo sziil6i szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre.”

A sziil6i szervezet dont sajat miikodésérol. A sziildi szervezet elnoke €s az iskolavezetés
rendszeres kapcsolatot tart. A sziil6i szervezet egyetértési és véleményezési jogait a
torvények €s rendeletek altal meghatarozott kdrben gyakorolja.

6.1.2 Az iskolaszék

»76.§ (2) Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok ¢s a
tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény milkddésében érdekelt mas
szervezetek egylittmiikodésének elomozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai
diakonkormanyzat azonos szamu képviseldjébdl allo iskolaszék alakulhat.”

Az iskolaszék alakulo iilésén megallapitja mikodésének rendjét, megvalasztja
tisztségviselait.

Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik a sziil6éi szervezet és a
didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, valamint sziikség szerint biztositjuk a fenntart6 és a
partnerszervezetek kozotti  informacidaramlast, az intézmény tantestiilete ¢és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az iskolaszék megalakitasat.

6.1.3 Az intézményi tanacs

»16.§ (3) Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat, a torténelmi
egyhézak, a helyi gazdasagi kamardk azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabol
allo intézményi tanacs hozhato 1étre.”

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanécs
megalakitasara és muikdodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Iskolankban egyenlore nem
miikddik intézményi tanécs. A vezetés €s a tanacs kozotti kapcsolattartas formai és rendje a
megalakitast kovetden keriil szabalyozasra.

6.2 A tanulék kozosségei, a didkonkormanyzat

A koznevelési torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a diakonkormanyzatot
érintd kérdésekben.

6.2.1 A diakkérok

»48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos
tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében —
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a hazirendben meghatéarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét €s
miikodését a neveldtestiilet segiti.”

6.2.2 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrdsait sajat
bevételekkel egészitheti ki.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat
¢élén, annak szervezeti és mikodési szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott
diakonkormanyzati vezeto, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar timogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyalést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. Az évi rendes diakkozgyiilésen a
didkdnkormanyzat és az iskola képviseléje beszamol az el6z6 kozgyilés altal eltelt id6szak
munkajarol, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

— tanuloi jogok helyzete és érvényesiilése,

— az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyzatai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,

— az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

— ahazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg
olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.
A didkdnkormanyzat feliigyeli az iskolatjsag és az iskolaradid mitkodését.

6.2.3 Az osztalykozosségek

Az osztalykozosség — mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége —
megvalasztja az osztaly diakbizottsdganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet javasolhat
az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

6.2.4 Az osztalyfénok

Az osztalykozosség €élén mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettesek és a nevelési munkakozdsség vezetdjének javaslatat figyelembe véve
az igazgatd bizza meg. Munkajat osztalyfonok-helyettes segiti.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

— Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodeés jegyeire.

— Egyiittmtkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

— Segiti €s koordinalja az osztalyban tanitdo pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

— Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {igyviteli teenddket: osztalynapld, anyakonyv
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, hianyzasok igazolasanak adminisztralasa.

— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjasagvédelmi felelosével.

— Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

— Sziikség esetén orat latogat az osztalyaban.

6.3 A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezetek

A kozalkalmazotti tandcs a tOorvényben biztositott egyetértési, véleményezési ¢€s
tdjekozodashoz vald jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja. A
munkaltatoval valdo kozvetlen kapcsolattartds az elnok feladata. Az érdekképviseleti
szervek munkahelyi vezetGivel — a jogszabalyokban el6irt médon — az igazgato tartja a
kapcsolatot.

6.4 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

6.4.1 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zd  értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
megbeszélések, diakkozgytlilések, nyilt napok, didktanacskozasok stb.

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezeték és a valasztott didkképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres idOpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét idépontjait az intézmény
falinjsadgjan ki kell fiiggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

6.4.2 A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziil6 jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran eldre meghatarozott idOpontokban sziiléi értekezleteket, fogaddorakat tart. A
tajékoztatasok id6épontjat az éves munkaterv rogziti.

Ezen talmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet
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¢s irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld ellendrzé konyvében is feltiintetni,
vagy a tanuloval beiratni. A bejegyzések helyességét és meglétét az osztalyfonok ellendrzi.
Félévente legalabb a heti oraszam +1 érdemjegy alapjan osztilyozhatdo a tanulo. A
tanulocsoport osztalyozasi naplojabol a jegyeket legalabb havonta, a honap utolsé tanitasi
napjaig sziikséges atvezetni az osztalyok naplojaba. Szébeli feleletek utan az érdemjegyet a
tanuloval azonnal k6zolni kell, az irasbeli szamonkérések javitasat, értékelését kovetden a
dolgozatot, feladatlapot a tanulénak meg kell mutatni.

6.4.3 A sziiloi értekezletek

A tanév soran osztalyonként legalabb 2 sziil6i értekezletet kell tartani. Amennyiben az
osztalyfonok sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezlet is Gsszehivhato. A sziildi
értekezlet idOpontjarol a sziiloket az osztalyfonok a tanuldk ellendrzé konyvén keresztiil
tajékoztatja az értekezlet eldtt legalabb 1 héttel. Az értesitést a tanuld koteles a sziilovel
aldiratni, amit az osztalyfondk ellendriz.

6.4.4 Sziiloi fogaddorak

Minden tanév szeptemberében az intézmény valamennyi pedagdgusa kijeldli, hogy a hét
melyik napjdn és mikor tartja fogadoordjat. Az osztalyfonok a fogadoorak (szaktanari,
vezet6i, ifjusdgvédelmi feleldsi) idOpontjat beiratja a tanuldk ellendrzé konyvébe.
Amennyiben a gondviseld fogadodran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie.

6.45 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formai, és rendje

Az intézményi sportkor a testnevelési munkakdzosség vezetdjének iranyitasaval mitkodik.
Minden tanév szeptemberében az iskolavezetés szdmara javaslatot készit a sportkor
tervezett programjardl, mely tartalmazza:

— az iskolai sportlétesitmények hasznéalatdnak beosztasat,

— milyen versenyeken indul az év soran,

— mely sportagakban indulnak edzések,

— milyen szakosztalyok mitkkddnek a tanévben,

— melyek a tdmegsport-lehetdségek az adott tanévben.

A tanév soran az oktatdsi igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot a testnevelés
munkakdzosséggel.

Iskolankban a kovetkezd szakosztalyok mitkddnek (heti 2x2 6raban):

- kézilabda, atlétika, fiu torna, lany torna, labdarugas.

6.5 A kiilsé kapcsolatok formaja és rendje

6.5.1 Az iskola-egészségiigyi ellatassal torténé kapcsolattartas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatasat Kisvarda Varos Polgarmesteri
Hivatalanak tdmogatasaval a miikddtetd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
— az iskolaorvos,
— az iskolai védono,
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— az ANTSZ vérosi tiszti-féorvosa.

6.5.1.1 A vezetés és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos a hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok alapjan teljesiti a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd munkat az oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirOvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

6.5.1.2 Az iskolai védond feladatai

— A véddnd munkajanak teljesitése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatasi
igazgatohelyettesével.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

— Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

6.5.2 A pedagogiai szakszolgalatokkal torténé kapcsolattartas rendje

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgalattal.
A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezdteriileten mitkddik egyiitt:
— a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
— afejleszténevelés,
— szakértdi bizottsagi tevékenység,
— anevelési tanacsadas,
— alogopédiai ellatas,
— atovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
— a konduktiv pedagogiai ellatas,
— agyogytestnevelés,
— az iskolapszicholdgiai ellatas,
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— akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

6.5.3 A pedagdégiai szakmai szolgalatokkal torténé kapcsolattartas rendje

A pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
min¢l magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel Gtjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgélatokkal ¢€s szakmai szolgaltatd intézményekkel valod
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egylittmiikddés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait
bizza meg.

Az egyiittmlikodés formai:

— Az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbgiai szakmai szolgaltatok 4ltal rendezett kiillonboz6 konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken,

— Az igazgato, illetve a munkakozosségek kezdeményezésére a pedagdgiai szakmai
szolgéltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi segitséget nyujtanak az intézmény
pedagdgusainak a korszerli oktatasi, értékelési modszerek megismeréséhez,
bevezetéséhez, azok eredményes alkalmazasahoz.

6.5.4 A gyermekjoléti szolgalattal torténé kapcsolattartas rendje

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek elladtdsa soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat
ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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7. Eljarasi rendek
7.1 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos eljarasok rendje

7.1.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanulo6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az ellendrzén kiviil
keletkezett igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a szilé (nagykorti didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra,

— orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasat,

— ha a tanul6 tanulmanyaival kapcsolatosan hianyzik (tanulményi verseny, ECDL vizsga,
nyelvvizsga stb).

— atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— Dbejar6 tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

— rendkiviilli esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.)

A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazoldssal utdlag is igazolhatja. A tanuld
szamara elOzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanulo)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tal
az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s
azok okait.

7.1.2 A tanuloi késések kezelése

rrrrrr

hidnyzéasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.1.3 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint torténik.

Tankdteles tanuld esetében:

— elsd igazolatlan o6ra utan: a szl értesitése

— atizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
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— a tizedik igazolatlan oOra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

— a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

— az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskoru tanuld esetében:

— els6 igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése

— atizedik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

— a huszadik igazolatlan ora utan: a sziilé postai ton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

— aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legaldbb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.1.4 Nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara jaré kedvezmény igénybevételének rendje

Nyelvvizsgara, ECDL vizsgéara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv felkésziilés
c€ljabal a tanuld — a vizsganapokon kiviil — legfeljebb 6t tanitasi napot vehet igénybe. A
tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idOpontjat
tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hianyzasanak okat be kell jegyezni
a napl6 megfeleld rovataba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak
szdmat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb
vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat
a felkésziilésre. Az Ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt
moédon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok. Kollégista tanuldk tanitdsi idében a
felkésziilés ideje alatt az iskolai konyvtarban és/vagy a kollégiumban tartézkodnak.

7.1.5 A versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények rendje

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja
az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s orszadgos szervezésii versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintendok irdnyadonak.

A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl és a hianyzéas pontos idejérél. Az OKTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink
aznap felmentést kapnak az iskolai foglalkozasokon vald részvétel alol. A megyei szintli
verseny iskolai forduldja kezdete eldtt két ordval a tanulok felmentést kapnak az érintett
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tanitasi orak latogatasa alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zéekben
leirt modon jar el.

A felsOoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett6]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, €és ezt a hianyzast is
figyelembe Kkell venni az 6sszesitésnél.

A fentiekben szabalyozott esetekben az osztalyfonok a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti, és a tanitdsi napokrol, orakrol vald tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

7.1.6 A mindennapos testedzés biztositasanak rendje

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,' amelybl
heti harom 6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelésorat
diakjaink szadmara az alabbi rendben biztositjuk:

— a diaksportkorben sportold tanuldk szdmara a valasztott szakosztilyban heti 2-2 6ras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

— a tanuldk 4ltal a délutani iddszakban vélasztott sportigban biztositott heti két ora
foglalkozason torténd részvétellel; a valaszthato sportagakat az intézmény testnevelési
munkak6zdssége a tanév inditasat megelézden majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

— a kiilsd szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szédmara a
szakosztalyban torténd sportolassal a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

— a kotelezd testnevelési orakon felill szervezett heti két oOrds gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt
vehetnek.

Szakosztalyaik heti 2-2 o6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget diakjaink
szamara. A sportfoglalkozdsok megtartdsdhoz sziikséges oOraszamot a kotelezd orak
keretének terhére szervezziik. Biztositjuk szakosztalyaink szamara az orszagos €s a megyei,
valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

A mindennapos testnevelés teljesitésérdl nyilvantartast vezetlink. A nyilvantartas vezetése
a testneveld tanarok feladata, melyhez a tanuloknak kotelezd adatot szolgaltatni.

7.1.7 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas rendje

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6
allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben,

! A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovibbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetdéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodéas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

7.1.8 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

— A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.
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— A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokt hatirozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

7.1.9 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazéas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

— a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

— az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

— az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tzi ki, az egyeztetd eljaras idSpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az
érintett feleket

— az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

— az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

— a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

— az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti

— az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

— az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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— az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

— az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

7.2 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,

— atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL torvény,

— a 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatads rendjét — a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente —
az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnydban
az iskolai sziiléi szervezet (kozOsség) és az iskolai didkonkormdnyzat. A
tankonyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankdnyvfelelds megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatdsdnak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben koézremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakdori
feladata, a vele kotott megallapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas
mértékeét.

A tanuldi tankdnyvtdmogatds és az iskolai tankdnyvellatas folyamata

1. A szakmai munkakozosségek vezetéi — a tankonyvfelelds segitségével — a
munkakdzosségek javaslata alapjan januar 15-ig készitik el az intézmény altal
hasznalni kivant tankonyvek listajat a kovetkez6 tanévre. A munkakozdsség-vezetok a
lista elkészitésével garantdljadk, hogy a munkakozOsség tagjai egyéb tankonyvek
vésarlasara a didkokat nem kotelezhetik!

2. Az iskola sziiléi szervezete januar 20-ig véleményezi a munkakdzosségek altal
elkészitett listdt. Az OM altal kiadott Tankonyvjegyzékben nem szerepld konyveket
csak a sziiléi kor egyetértésével lehet felvenni az listdra. Az esetleges sziil6i
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10.

11.

12.

13.
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észrevételek megtargyalasat az érintett munkakozosségek kotelesek januar 25-ig
elvégezni, majd a neveldtestiilet elé tarni.

Az ingyenes tankOnyvelldtasban részesiilé tanuloi korben a kedvezményezés a
jogszabalyban meghatarozott dokumentumok benyujtdsa utan torténik. Az
igényjogosultsdgot januar 15-ig nyilatkozat formajaban kell bejelenteni az
osztalyfonoknél. Az igénybejelentéshez csatolt hivatalos igazoldsokon, illetve sziil6i
nyilatkozaton kiviil az iskola nem kér semmilyen mas adatot.

A hivatalos igazoldsokat az osztalyfonok ellendrzi. Az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok listajat januar 20-ig eljuttatja az igazgatohoz.

M¢éltanyossagi kérelemként az ingyenes tanuldi tankOnyvtamogatasban nem részesiild
tanulok is nyujthatnak be kérvényt az igazgatdhoz. Az igazgatd az ifjusagvédelmi
felelOs és az osztalyfonokok bevonasaval a rendelkezésre allo forrasok fliggvényében
dont a timogatas mértékérdl.

A tankonyvfelelés a tanulok részére elkésziti a rendelési lapokat. Az ingyenes
tankonyvellatasban részesiild tanuldk szamaéra olyan rendelési lapot készit, melyen
feltlinteti, hogy eldrelathatolag milyen Osszeg all rendelkezésre a tanuld tulajdonaba
keriild tankdnyvek megvésarldsara. A keretdsszeget meghalad6 tankdnyveket a tanuld
az iskolai konyvtarbol kdlesondzheti ki. Lehetdség van a tankdnyvek megvasarlasara is.
Az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 tanulok sziilei a fenti informaciok birtokaban
a rendelési lapon nyilatkoznak, hogy a megrendelésre keriil6 tankonyvek koziil
melyeket kérik ingyenesen, melyeket kdlcsonzik ki az iskolai konyvtarbol, és melyeket
vasaroljak meg.

A sziil§ alairasaval elismeri, hogy a megrendelt konyveket augusztusban atveszi, illetve
megvasarolja, és a tAmogatasi igényét nem valtoztatja meg.

Az iskola tankonyvfeleldse — az osztalyfonokok segitségével — eljuttatja a didkokhoz a
tankonyvigényl6 lapot, melyeket a diakok kotelesek februar 1-ig visszajuttatni.
Amennyiben a didkok nem élnek ezzel a lehetdséggel, gy lemondanak arrél, hogy az
iskolai tankonyvellatas keretein beliil kapjak meg a kovetkezd tanévben sziikséges
konyveket, és lemondanak a tankdnyvtdmogatasrol is.

Az iskola tankonyvfelelose a beérkezett tankonyvigényl$ lapok alapjan februar 25-ig
elkésziti az iskola tankonyvrendelését. A tankonyvfelelés koteles az induld
kilencedikes évfolyam becsiilt tankonyvigényeit 1is beleilleszteni a késziild
tankonyvrendelésbe.

Az iskola tankonyvfeleldse — a felvételi eljaras megtorténte és a felvettek véglegesitése
utan — majus 20-ig elkésziti az Gjonnan felvett kilencedikes didkok igényldlapjait. Az
igényl6lapokat a felvételi értesitdvel egyiitt kiildi ki az iskola a felvett didkok sziileinek,
melyet rendelés esetén visszajuttatnak az iskolanak.

Az iskola tankonyvfeleldse az Gjonnan beérkezett tankonyvigényld lapok alapjan jinius
10-ig elkésziti az iskola végleges tankonyvrendelését.

A tankonyvfelelds az iskola weblapjan, illetve hirdetményben kozzé teszi a megrendelt
tankonyvek atvételének rendjét. A tanulok a rendelésiiknek megfeleléen vehetik at a
tankonyvcsomagokat.

A konyvtarbol kikdlesondzhetd konyvek atvételét a sziild alairdsaval igazolja. A képzés
végén a tankonyveket vissza kell szolgaltatni az iskolai konyvtarnak. A kolcsonzés
nyilvantartasaért a konyvtaros felelds.
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7.3 Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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8.
1.

Z.aro rendelkezések

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0ndlldo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiill is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsd
intézményi megfontolasok, az intézmény felelds vezetdjének megitélése vagy az
érdekelt kozosségek szandéka ezt sziikségessé teszi, €s a modositdsok nem ellentétesek
az SZMSZ rendelkezéseivel.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Kisvarda, 2013. marcius 26.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
nevelGtestiilet 2013. marcius 26. napjan fogadta el.

A

P.H.

Biro Gabor
intézményvezeto

Nyilatkozat

Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan alairasommal

tanasitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa soran véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Kisvarda, 2013. marcius 26.

Oldh Enikdé
a kozalkalmazotti tandcs elnoke

Nyilatkozat

A Bessenyei Gyorgy Gimnazium Sziiléi Szervezete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aladirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és az
adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogunkat
gyakoroltuk.

Kisvarda, 2013. marcius 26.
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Dr. Csonto Laszloné
a szuloi szervezet elndke
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Nyilatkozat

A Bessenyei Gyorgy Gimnazium ¢és Kollégium Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikkodési Szabalyzat
¢s az Adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt egyetértési jogunkat
gyakoroltuk.

Kisvarda, 2013. marcius 26.

Siladi Laszlo
a didkonkorményzat elndke
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